
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
กลุ่มงานธุรการ 

 
 
 
 
 

นางรัตนา  ธงชัย 
ต าแหน่ง พนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 



 
 
 
 

ค าน า  
 

  คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง  งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาหวัง เป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ 
เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
จริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป    
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน ตามกรอบภาระงาน ซึ่งสามารถก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ลักษณะงาน 
  เป็นการจัดการข้อมูลพื้นฐานด้านวิชาการ ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ และบริหารงานทั่วไป  
ให้เป็นปัจจุบัน และมีสภาพพร้อมใช้งาน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารบุคคล บริหารงานงบประมาณและบริหารทั่วไป
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี รายงานผล
การปฏิบัติงาน จากลุ่มต่างๆ 

2. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ  
3. ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
4. รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
๕. เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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1. การรับหนังสือราชการ 

1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษารับหนังสือราชการจากโรงเรียนใน
สังกัด/เอกสารจากสารบัญกลาง/กลุ่มงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา / 

 1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ /เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้น าส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทของเอกสาร และให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับ

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานประเภทนั้น ๆ 
- กรณีเป็นเอกสารลับ (เมื่อได้รับเอกสารลับจาก “กลุ่มงาน/หน่วยงาน” ให้ ลงทะเบียนรับหนังสือ 

แล้วน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่/หน่วย และผู้เกี่ยวข้อง 

1.3 ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับจากสารบัญกลาง/e-office 

2. การส่งหนังสือราชการ 

2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการที่เจ้าหน้าที่ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที่” 

2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่หนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และประทับตราชื่อ 
ผู้ลงนาม 

2.4 เก็บส าเนาหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/เจ้าหน้าที่ 

2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2.6 บริการตอบค าถาม /ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

3. การจัดท าหนังสือราชการ 

3.1 ผู้รับผิดชอบ /เจ้าหน้าที่ ด าเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยน าระบบเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ใน
การจัดพิมพ์หนังสือ 

3.2 จัดพิมพ์หนังสือจ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ เก็บส าเนาไว้ที่ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

3.3 ผู้รับผิดชอบ /เจ้าหน้าที่ รับงานที่พิมพ์เรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่ถูกต้อง
ด าเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
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3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางท าการออกเลขที่
หนังสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้ให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

 4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติอีกต่อไป 

 4.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ 
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้ 

(1) หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

(2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้
มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนที่ว่าด้วยการนั้น 

(3) หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บเป็นหลักฐานทางราชการไว้ตลอดไป หรือ
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 

(4) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นคว้าได้จากที่อ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(5) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 

ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้) 

5. การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 5.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพ่ือน าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้อง
มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ 

 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

 5.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการ
พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

 5.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 

 5.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการ 

 5.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม /หลักฐานการขอยืม 
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หมายเหตุ 

1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 

2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกัน ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

6. การท าลายหนังสือราชการ 

 6.1 ภายใน 60 วัน (สินปีปฏทิิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

 6.2 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน           
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่
ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือที่จะขอท าลาย 
2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการ 

เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)         

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งกรต่อไป 
6.3 จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือพิจารณาสั่งการดังนี้ 

1. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้ก่อน 
2. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติให้

ความเห็นชอบ 
6.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่

ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความต าลงกับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไว้แล้ว 

6.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 

6.6 ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

การรับหนังสือราชการ 
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การส่งหนังสือราชการ 
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การยืมเก็บหนังสือราชการ 
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การท าลายหนังสือราชการ 
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การรับส่งหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

ทุกครั้งที่จะรับ-ส่งหนังสือต้องเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office 
 

 
 
 
 กรอกข้อมูลผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 
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การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
 1. เริ่มใช้งาน คลิกท่ีเมนู รับ – ส่ง หนังสือและตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
 
 
 

  
2. ถ้ายังไม่มีหนังสือเข้าใหม่จะปรากฏดังนี้ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยังไม่มีหนังสือเข้าใหม่ 
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3. ถ้ามีหนังสือเข้าใหม่จะปรากฏดังรูป ให้คลิกลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 
 
 
           4. จากนั้นดาวน์โหลดไฟล์แล้วท าการบันทึก 
 

 
 
ระบบทะเบียนหนังสือรับทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เริ่มใช้งาน คลิกเมนู ทะเบียนรับหนังสือ 
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2. เมื่อเริ่มใช้งานครั้งแรก ทะเบียนรับหนังสือ จะแสดงยังไม่มีหนังสือรับ 
  
  
 
 
 
 

 
 
 
3. จะมีการก าหนดเลขทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานจนครบปีปฏิทิน 
 

 
 
4. ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร แล้วท าการบันทึก 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยังไม่มีหนังสือเข้าใหม่ 
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 5. เมื่อดาวน์โหลดไฟล์และลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้วสามารถค้นหาหนังสือ โดยค้นหาหนังสือวันที่
รับหนังสือ เริ่ม – ถึง หรือค้นหาเลขท่ีหนังสือ/ เรื่อง/ รายละเอียดหนังสือ จากนั้นคลิกค้นหา 
  

 
  

 
6. ระบบจะท าการค้นหาหนังสือพร้อมค าสั่งพิมพ์ 
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 7. เมื่อคลิกค าสั่งพิมพ์ ระบบจะพิมพ์รายงานทะเบียนรับหนังสือทาง WebBrowser 
 

 
 
ระบบส่งหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 1. เริ่มใช้งาน คลิกท่ีเมนู ส่งหนังสือใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
      2. กรอกข้อมูล 
 

 
 
 3. เลือกไฟล์หนังสือที่ต้องการส่งแล้วแนบไฟล์ส่ง แล้วเลือกส่งถึงหน่วยงานทุกโรงเรียนหรือเลือก
เฉพาะหน่วยงานที่ต้องการ ตรวจสอบรายละเอียดทุกอย่างครบถ้วนถูกต้องแล้ว คลิก ส่งหนังสือ 
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ทะเบียนส่งหนังสือ 
 1. เริ่มใช่งานคลิกที่เมนู ทะเบียนส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                2. เมื่อส่งหนังสือใหม่ไปแล้ว ทะเบียนส่งหนังสือ จะแสดงข้อความ ดังนี้ 
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การควบคมุดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ลักษณะงาน 
 เป็นการตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ วิธีการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์และแนวทางในการตรวจสอบ
การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นการบริหารงานด้านพัสดุต่อเนื่องจากด าเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษา
พัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 

1. เมื่อรับวัสดุมาจากเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วให้จัดท าบัญชีวัสดุ แยกประเภทวัสดุและชนิดวัสดุ 
2. รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ 
3. ตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ ว่ามีวัสดุอย่างเพียงพอต่อการ

เบิกจ่ายหรือไม่ 
4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ พิจารณา 
5. จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติและลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ 
6. ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วนและลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพื่อเป็นหลักฐาน 
7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
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รูปแบบการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ 

เมื่อรับวัสดุมาจากเจ้าหน้าที่พัสดุและให้จัดท าบัญชีวัสดุ 
แยกประเภทวัสดุและชนิดวัสดุ 

     
รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุว่า 
มีวัสดุอยู่อย่างเพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ พิจารณาอนุมัติ 

จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติและลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วนและลงลามมือชื่อ 
 ในใบเบิกของเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 


